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1. Propdésito.

Promover la capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacion del personal integrante del
Grupo Multisitios 3 de los Institutos del Tecnolégico Nacional de México con el fin de proporcionar un
mejor servicio a los (las) alumnos (as), asi como también asegurar la implementacién efectiva del
SGI.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica a los tecnolégicos del Grupo Multisitios 3 adscritos al TecNM.

3. Politicas de operacion

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

El (la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos y/o Departamento de Desarrollo Académico
ylo su equivalente, es el responsable de la aplicacion y seguimiento de la capacitacion, formacion,

entrenamiento y/o actualizacion del personal.

El (la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos y/o Departamento de Desarrollo Académico
ylo su equivalente, debera contar con un programa de capacitacion anual, formacion,
entrenamiento y/o actualizacion para el personal del Instituto, en el cual se considere el desarrollo
de habilidades, aptitudes, competencias y todas aquellas acciones que contribuyan al mejoramiento

del servicio educativo, y al cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de la Institucion.

Para integrar el Programa de capacitacion, la o el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y
del Departamento de Desarrollo académico o sus equivalentes, podran considerar, los resultados de
la Revision por la Direccién, el Programa de Desarrollo Institucional, resultados de las evaluaciones
docentes, necesidades derivadas de los diferentes comités institucionales, necesidades derivadas
del Sistema de Gestion Integral, asi como los resultados de las evaluaciones de capacitaciones

previas.

Los registros de la evaluacion del personal seran resguardados por la o el Responsable de Recursos

Humanos y la o el Responsable de Desarrollo Académico, segun corresponda.

La asistencia de los (las) participantes debera registrarse en una lista de asistencia, misma que sera
considerada para la elaboracion de los reconocimientos a las y los participantes que cumplan con
al menos el 90% de asistencia.
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3.6

3.7.

3.8.

3.9.

La evaluacion de eficacia de la capacitacion deberé llevarse a cabo dentro de un periodo maximo

de tres meses posteriores a la capacitacion, mediante el formato establecido para ello.

En caso de que la evaluacion no haya sido eficaz se deberan tomar las acciones pertinentes, y en
su caso aplicar la BITACORA DE ACCIONES.

En el caso de que la capacitacion sea externa, el Encargado (a) del departamento de
Recursos Humanos y el (la) Responsable del proceso/area involucrada debe evaluar si la
capacitacion debe ser reproducida por el que participé en el curso al (los (las) trabajadores (as) del

Instituto.

Ante situaciones de contingencia que impidan realizar las actividades de manera ordinaria, se
deberan seguir los protocolos de actuacién establecidos por las autoridades competentes, 0 en su
defecto por quien la Direccién General designe, mismos que deberan ser comunicados de manera

oportuna a todas las partes interesadas.
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4. Diagrama de procedimiento
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5. Descripcién del procedimiento.
Secuenciade .
Actividad Responsable
etapas
1.1 Integrar el programa anual de capacitacion de personal, para
lo cual se podr& considerar:
e Los resultados de la Revisidn por la Direccion, Departamento de
¢ El Programa de Desarrollo Institucional, Recursos Humanos/
1. Integrar el Depart 0 d
Programa de ¢ Resultados de las evaluaciones docentes, épartamen O, e
Capacitacion idad derivad de | dif o Desarrollo Académico
p . . T]gtc'fs(;'o?;; erivadas de los diferentes comités ylo figura organica
Instituct ' equivalente.
¢ Necesidades derivadas del Sistema de Gestion Integral,
e Los resultados de las evaluaciones de capacitaciones
previas.
. Direccién General/
2 Autorizar el . -
. . o Subdireccién de
Programa de |2.1 Revisay Autoriza el Programa de Capacitacion. - -
capacitacion Administracion/
P Direccion Académica
3.1 Coordina el desarrollo de los cursos, realiza la invitacion,
y L Departamento de
elabora y entrega los reconocimientos al personal participante
3. Desarrollar el . g : Recursos Humanos /
y realiza la evaluacion del curso correspondiente. L
Programa de . . Desarrollo Académico
o 3.2 En caso de tener alguna necesidad especial para el desarrollo ' .
Capacitacion . . . ylo figura orgénica
del curso, realiza las gestiones correspondientes para atender .
. . equivalente
dicha necesidad.
4. Expediente 4.1 Conservla copia del reconocimiento en el expediente del RDepartarr:_lento de
Actualizado personal. ecursos Humanos

6. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior de cada Instituto Tecnoldgico Descentralizado

Manual de Organizacion de cada Instituto Tecnoldgico Descentralizado
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7. Registros

Tiempo de

Registros .
conservacioén

Responsable de conservarlo

Cdodigo de registro o
identificacién unica

Departamento de Recursos

Lista de asistencia 1 afo Humanos y/o Departamento de No aplica
Desarrollo Académico
Departamento de Recursos
Programa de 3 afios Humanos y/o Departamento de No Aplica
Capacitacion Desarrollo Académico
Encuesta de la Eficacia Departamento de Recursos
de la Capacitacion 1 Afio Humanos y/o Departamento de No Aplica
Desarrollo Académico
Expedlente_ de los y las Permanente Departamento de Recursos No Aplica
trabajadores Humanos
Bitacora de Acciones 1 Afio Departamento de Recursos No Aplica
Humanos
e-mails 2 afios Departamento de Recursos No Aplica
Humanos
Lista de Instructores Departamento de Recursos .
Permanente No Aplica
(as) Humanos

8. Glosario
No Aplica
9. Anexos

* Formato para Programa de Capacitacion.
» Formato para la Encuesta de Eficacia de la Capacitacion
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